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TIP: = tells Excel 
to use a formula 
/ divide   
* multiply    
+ add   
- subtract    
& combine 
 
 
 
Figure 19. IFERROR Function Arguments. 
Figure 17. Formula bar. 
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Figure 21. Conditional formatting rules: Icons.
Presenting the Data 
In addition to highlighting duplicate values, conditional formatting can also be used to highlight other data 
aspects and create graphic representations of the data. For example, Excel can create data bars that 
represent how much each journal title costs compared to the total subscription costs. Conditional formatting 
also contains various icons that can be used to visually to represent data intervals. For example, red, yellow, 
and green icons can be added to cost‐per‐use to indicate high (>$30), medium ($11‐29), and low values 
(<$10) compared to average Interlibrary Loan or pay‐per‐view article costs. It can also highlight the 
top/bottom which is useful for identifying the most expensive journals and the journals with the highest cost‐
per‐use, which would be likely candidates for cancellation. Adding graphics and icons to data helps quickly 
identify patterns and interpret the data without having to create separate graphs or charts. 
Conditional Formatting 
6. Add Data Bars for subscription costs.  
a. Highlight the data in the Subscription Cost column  Conditional Formatting  Data Bars. 
7. Add Icon Sets for cost per use.  
a. Highlight the data in the Cost Per Use column  Conditional Formatting  Icon Sets More 
Rules. 
b. Reverse Icon Order. 
i. Red when value is >= 30.  
ii. Green when value is >= 10. 
c. Highlight Top 8% to identify titles for cancellation. 
d. Sort by Color to see the highlighted titles at the top of the column. 
 
Figure 20. Conditional formatting: Data bars. 
 
 
 
 
 
 Visually Filter Data With Slicers  
Slicers are tools that can be used to quickly filter data. Slicers are an optional 
feature of PivotTables in Excel 2010 and are now available for regular Tables 
in Excel 2013. Slicers work like regular filters; they create subsets of the data 
based on the criteria selected. Multiple slicers can be inserted so that you can 
filter data in different columns. In addition, the size, color, and placement can 
be customized in the Slicer Tools options. Slicers are another option to add 
visual interest to your spreadsheet and create an easy way for to users to 
interact with the data. 
8. Design/Table Tools  Insert Slicer.  
9. OR Insert  Slicer.  
10. Add Slicers for Subject, Librarian, Fund. 
11. Use Ctrl + click to select more than one filter.  
 
Figure 22. Insert Slicer. 
Conclusion  
The final spreadsheet can be sorted, filtered, and sliced to determine which 
journals should be cancelled. Sorting by subscription cost and highlighting 
journals with high cost per use will identify some of the best candidates for 
cancellation. Slicers give subject librarians a quick way to review the journals 
in each area and conditional formatting provides visually clues to help analyze 
and interpret the results.   
This paper demonstrated how Excel can be used to collect, format, and 
analyze data from various sources.  The Excel tools, formulas, features, and 
functions used in this paper could be used for a many different collection 
analysis projects.  
 
 
 
 
Figure 23. Slicers. 
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Final Spreadsheet  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figure 24. Final spreadsheet with conditional formatting for subscription cost and cost per use and slicers for subject, 
librarian, and fund, and the journals with the top 8% cost per use highlighted in red. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
